ZARZADZENIE Nr.22/2016
STAROSTY LOWICKIEGO

z dnia 4 maja 2016 1.

w sprawie szczegolowych zasad obslugi prawnej oraz podzialu obowigzkow
radeow prawnych w Starostwie Powiatowym w Lowiczu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1445, 14051 1890) w zw. z art. 9 ust. 1 ustawy z dnia
6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 507) oraz § 33 ust. 2 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu, stanowigcego zalacznik do Uchwaty
Nr 230/2016 Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 29 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lowiczu, zarzadzam. co nastgpuje:

§1. Wewnetrzng organizacj¢ pracy radcow prawnych Starostwa Powiatowego

w Lowiczu. zwanego dalej Starostwem, ustala radca koordynator wyznaczony przez Staroste
Lowickiego.

§2. Do zadan radcy koordynatora nalezy wykonywanie czynnosci zwiazanych
z funkcjonowaniem obstugi prawnej Starostwa. w szczegolnoscei:

1) wyznaczanie radcy prawnego do uczestnictwa w posiedzeniach organow Powiatu
Lowickiego. w porozumieniu ze Starosta Lowickim:
wskazywanie radcy prawnego wlasciwego do zatatwiania spraw wykraczajacych poza
zakres zadan komorek organizacyjnych przypisanych jednemu radcy:
3) wyznaczanie zastgpstwa do obstugi prawnej w czasie nieobecnosci radcy prawnego.
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§3. Godziny wykonywania obslugi prawnej w siedzibie Starostwa poszczegolnych
radcow prawnych podaje si¢ do wiadomosci wszystkim pracownikom.

§4. Radca prawny jest zobowigzany do sporzadzenia opinii na pismie w szczegolnosci
w sprawach:

I) skomplikowanych pod wzgledem prawnym, a zwiazanych z zakresem zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Starostwa;

2) zawierania skomplikowanych pod wzgledem prawnym umow i porozumien:

3) rozwiagzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

4) wszczecia postepowan sagdowych 1 odwolawezych;

5) odmowy uznania zgloszonych roszczen:

6) zawarcia ugody:

7) zawiadomienia organu S$cigania w razie stwierdzenia podejrzenia  popelnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu.

§5. 1. Opinie prawne wydawane s3a na pisemny wniosek kierujacego komorka
organizacyjna.



2. Wniosek powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci, wyraznie sprecyzowane pytanie
oraz w zaleznosci od okolicznosci, wlasne stanowisko wystepujacego o opinie.

3. Radca prawny jest uprawniony do otrzymania wszelkich wyjasnien oraz dokumentow
majacych zwiazek ze sprawa.

4. Opinia winna by¢ wydana w terminie 7 dni. W przypadkach uzasadnionych zawiloscig
i charakterem sprawy termin ten moze ulec przedtuzeniu o kolejne 7 dni.

5. Opini¢ przydatng dla dzialalnosci innych komorek organizacyjnych Starostwa radca
prawny przekazuje im z urzedu.

§6. 1. Sprawy sadowe i przed innymi organami orzekajgcymi prowadzone sg przez radeg
prawnego przy wspolpracy z wlasciwym pracownikiem, ktory przygotowuje dokumentacje
do sprawy. Pisma procesowe do sadu lub innego organu orzekajacego sporzadza radca
prawny po uzgodnieniu odpowiednio ze Starosta lub Zarzadem Powiatu.

2. Jezeli jest to uzasadnione charakterem sprawy, wymagajacej wiadomosci specjalnych.
przed sadem 1 innymi organami orzekajacymi radca prawny wystepuje z pracownikiem
wlasciwym w przedmiotowej sprawie.

§7. 1. Akta spraw przechowywane sa w komorce organizacyjnej Starostwa prowadzacej
sprawe.

2. Radcy prawni zobowiazani sg do prowadzenia i biezacego aktualizowania rejestru
spraw sadowych (repertorium). zawierajacego co najmniej nastepujace dane:

1) datg wszczecia postgpowania:

2) oznaczenie stron i przedmiotu sporu;

3) sygnatur¢ (znak) sprawy:

4) rozstrzygniecie w sprawie z oznaczeniem sadu (organu) i data:

5) przebieg postepowania egzekucyjnego.

§ 8. 1. Radca prawny bada pod wzgledem formalno-prawnym projekty aktow prawnych
przedkladanych na posiedzenia Zarzadu Powiatu i sesje Rady Powiatu.

2. Radca prawny parafuje wszystkie projekty aktow prawnych Rady i Zarzadu Powiatu.
a takze projekty zarzadzen Starosty Lowickiego.

§9. Radcom prawnym zapewnia si¢ dostep do literatury fachowej, prasy i programow
komputerowych zwigzanych z charakterem pracy.

§10. W sprawach nie uregulowanych niniejszymi zasadami stosuje si¢ przepisy ustawy
dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 507).



§11. Wprowadzam nastepujacy podzial obowigzkow migdzy radcow prawnych Starostwa
w zakresie biezacej obstugi prawnej komarek organizacyjnych:
1) Radca prawny- koordynator- Anna Motuk:
a) Wydzial Organizacyjny.
b) Wydzial Finansowy.
¢) Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnoscei;
d) Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Zarzadcze;,
¢) Audytor Wewnetrzny.
) Powiatowy Rzecznik Konsumentow:
2) Radca prawny Marta Byzdra-Pawlak:
a) Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych - w zakresie ochrony zdrowia, spraw
spolecznych i nicodplatnej pomocy prawnej i edukacji prawnej.
b) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych,
¢) Wydzial Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Lesnictwa:
3) Radca prawny Wanda Lebioda:
a) Wydzial Geodezji, Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami,
b) Wydzial Architektoniczno-Budowlany:
4) Radca prawny Matgorzata Zabost:
a) Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych - w zakresie oswiaty. kultury. sportu,
kultury fizycznej i turystyki oraz promocji,
b) Wydzial Komunikacji,
¢) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych.

§12. Wprowadzam nastepujacy podzial obowiazkow migdzy radcéw prawnych Zespotu
Radcow Prawnych w zakresie obstugi prawnej organéw Powiatu Lowickiego:

1) sesje rady powiatu oraz w miar¢ potrzeb, posiedzenia komisji - obstuguje radca
koordynator lub. w razie jego nieobecnosci, radca wskazany przez radc¢ koordynatora
lub Staroste:
posiedzenia zarzadu powiatu - obstuguje radca koordynator., a w razie jego
nicobecnosci wskazany przez niego lub Staroste radca prawny.
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§13. 1. W zakresie reprezentacji sadowej i przed innymi organami zastgpstwo wykonuje
radca prawny prowadzacy biezaca obstuge komdrki organizacyjnej Starostwa. z ktorych
dzialaniem zwigzany jest przedmiot sprawy.

2. Reprezentacje w sprawach nalezacych do wlasciwosci kilku komorek organizacyjnych
Starostwa. ktorych biezaca obstuga wykonywana jest przez réznych radcow prawnych,
zapewnia radca prawny wskazany przez radce¢ koordynatora.

§14. W razie nieobecnosci radcy prawnego jego obowigzki wykonuje radca prawny
wskazany przez radce koordynatora.



§15. llekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o komorce organizacyjnej nalezy przez
to rozumie¢ wydzial. biuro lub inng wyodrgbniong organizacyjnie komoérke w Starostwie.
w tym samodzielne stanowisko pracy.

§16. Nadzér nad wykonaniem  zarzadzenia powierzam radcy koordynatorowi
i Sekretarzowi Powiatu Lowickiego.

§17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 11 maja 2016 r.
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